SEBRAE

Processo Seletivo - SEBRAE/PE
Comunicado n2 02/2017

O SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DE PERNAMBUCO - SEBRAE/PE, entidade associativa
de direito privado, sem fins lucrativos, instituido sob a forma de servico social autbnomo, através da Concepg¢ao
Consultoria Técnica Especializada Ltda, empresa selecionada através do PREGAO PRESENCIAL n.2 08/2016
(Contrato de Prestacdo de Servigos n2 23/2016), torna publico a realizacdo do Processo Seletivo Externo n2
02/2017, destinado ao recrutamento e selecdo de 1 (um) candidato para carreira de Assistente | - Suporte
Administrativo para a localidade de Cabo de Santo Agostinho, ampla concorréncia além da composi¢cdao do
cadastro reserva para futuras convocagbes do SEBRAE/PE, que sera regido pelas disposicdes deste Comunicado.

O SEBRAE, por forca da prépria Lei que o criou (art. 82 da Lei n? 8.029/90 e art. 22 do Decreto n@
99.570/90), encontra-se desvinculado da administracio publica. E uma instituicio qualificada como
"servigo social autbnomo", pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, de interesse coletivo e de
utilidade publica, a qual possui protecdo constitucional contra qualquer tipo de interferéncia estatal em seu
funcionamento, nos termos do inciso XVIII do art. 52 da Constituicdo Federal - CF/88. Realiza o presente
processo seletivo visando a transparéncia de seu processo de contratagdo e registra que nao tem o dever
de realizar concurso publico, previsto no art. 37, I, da CF para o ingresso em seu quadro de pessoal, ato
diferenciado do ora executado, ndo acarretando, portanto, qualquer tipo de estabilidade.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera realizado pela empresa Concepgao Consultoria Técnica Especializada Ltda,
contratada pelo SEBRAE/PE para este fim.

1.2. Todo e qualquer esclarecimento a respeito deste processo seletivo deverd ser feito somente por
escrito, através do site: www.concepcaoconsultoria.com.br.

1.3. O processo seletivo destina-se a recrutar e selecionar candidatos para provimento de espago
ocupacional (cargo) de nivel médio, conforme descrito no item 2 deste Comunicado.

1.4. Os candidatos aprovados serdo contratados por tempo indeterminado, de acordo com a
Consolidacgdo das Leis do Trabalho - CLT. Sera realizada a contratacdo de experiéncia pelo prazo de
até 90 (noventa) dias, de acordo com o artigo 443, alinea “c”, da CLT.

1.5. O SEBRAE/PE oferece, além do saldrio, os seguintes beneficios: Assisténcia Médica (com
coparticipagdo), Assisténcia Odontoldgica, Previdéncia Privada (facultativa), Seguro de Vida, Vale
Transporte, Vale Alimentacdo e Auxilio Creche para filhos com até 10 anos e 11 meses.

1.6. A jornada de trabalho serd de 40 horas semanais.
1.7. O candidato selecionado que vier a ser contratado, devera trabalhar na localidade de opc¢do da

vaga.

2. DOS REQUISITOS, DAS ATIVIDADES, DAS VAGAS, DO SALARIO, DA CARGA HORARIA SEMANAL, DO
VALOR DA TAXA DE INSCRICAO

Cdédigo da vaga: 100 Espago Ocupacional: ASO1 — Assistente | - Suporte Administrativo
Requisitos exigiNdos, com . Formagdo completa em ensino médio em institui¢do devidamente
apresentacdo de Escolaridade reconhecida pelo Ministério da Educagdo.
documentos
comprobatérios de Comprovada de, no minimo, 6 (seis) meses, com execugdo de rotinas
escolaridade e Experiéncia administrativas.
experiéncia. Carteira de Habilitagdo - Categoria B.
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e Executar atividades administrativas relativas aos processos: planejamento,
financeiro e orgamentario;

e Realizar controles e processos administrativos internos como pagamentos e
ressarcimentos de despesas, Organizacdo e gestdo de correspondéncias,
contratacgdo de servigos, controle e arquivos de documentos;

e Realizar contato e atendimento a clientes, fornecedores e parceiros, mediante
orientagao;

e Prestar suporte relativo a logistica, equipamentos, material didatico, etc., na
organizagdo de reunides, treinamentos e eventos;

e Acompanhar os prazos contratuais sob gestdo da unidade;

e Realizar os controles diversos relacionados a utilizacdo e prestagdo de contas e ou
processos similares;

e Elaborar planilhas eletronicas e relatdrios gerenciais, mediante orientagdo, referente
as atividades desenvolvidas na unidade;

e Redigir correspondéncias, de acordo com as normas técnicas de redagdo (cartas,
oficios, memorandos, etc);

e Operar sistemas informatizados, referentes a drea de atuagdo;

e Realizar controle dos bens/patriménio da unidade;

e Apoiar gestdo dos convénios;

e Apoiar a gestdo financeira dos projetos.

Principais Atividades

e Redagdo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas, requerimentos, relatdrios;
formalidade e padronizagdo; impessoalidade; linguagem dos atos e comunicagdes oficiais;
concisdo e clareza.

e Orientagdo e atendimento a clientes internos e externos.

e Comunicagdo Organizacional.

Conhecimentos * Comunicagdo e relagdes interpessoais nas organizagdes.

Especificos e Comunicagdo externa. Organizagdo, controle e arquivos de documentos.

e Fundamentos da administragdo e principios administrativos.

e Controle de materiais, produtos, bens patrimoniais e servigos.

* Procedimentos de compras, pesquisa, planejamento e previsGes.

* Rotinas administrativas.

» Contratos (valores, prazos, vigéncias e pagamentos).

e Sistemas integrados (ERP).

] -
N2 vagas o Localidade salério Carga Horaria Ta).(a'~
Ampla concorréncia Semanal Inscrigdo
01+ *CR Cabo de Santo RS 2.061,96 40h RS 50,00
Agostinho

Obs. * O cadastro reserva esta vinculado ao cédigo da vaga escolhida.
3. DAS INSCRIGOES
Para inscrever-se o candidato devera:

3.1. Acessar o site www.concepcaoconsultoria.com.br durante o periodo de 08h00min do dia 27/06/2017
as 23h59min do dia 14/07/2017, observado o horario local Pernambuco/PE, conhecer o Comunicado,
ficar ciente das normas estabelecidas e seguir as orientagdes contidas na tela.

a) Digitar corretamente os dados cadastrais, indicar a formacao, descrever a experiéncia profissional,
indicando as principais atividades exercidas, fazer a op¢ao do cédigo da vaga que deseja concorrer
e _anexar: o curriculo padrdao (anexo Il); Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria B;
comprovagao da escolaridade com apresentagdo do Diploma de conclusdo do Curso Médio
reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC) ou certificado de conclusdo, contendo a data em
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b)

d)

e)

f)

g)

h)
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que ocorreu a conclusdo do curso, sem rasuras ou emendas. Comprovag¢dao do exercicio da
atividade profissional mediante:

 Exercicio da atividade em empresa/instituicdo privada: apresentacdo de cépia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificacdo do candidato e do
registro do empregador (com inicio e fim, se for o caso), acrescida de declara¢do do
empregador, em papel timbrado, que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso), com a
descri¢do das atividades desenvolvidas, OU

» Exercicio da atividade em empresa/instituicdo publica: apresentacdo do ato de nomeacdo
ou declaracdo ou certiddo de tempo de servico, emitida pela area de pessoal ou de
recursos humanos, que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso), com a descri¢do
das atividades desenvolvidas, OU

» Exercicio da atividade/servigo(s) prestado(s) como sdcio ou administrador de empresa:
apresentacdo do contrato social e CNPJ e apresentacdo de nota(s) fiscal(is) que
comprove(m) o(s) servico(s) prestado(s), acrescida(s) de declaragdo(Ges) do(s)
contratante(s), que informe(m) o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie da(s)
atividade(s) realizada(s), OU

» Exercicio da atividade /servico (s) prestado(s) como auténomo(a): apresentagdo do
comprovante de inscricdo como autdonomo(a), e do recibo de pagamento autbnomo — RPA
com apresentacdo do 12 e do ultimo més recebido, acrescida(s) de declaragdo(Ges) do(s)
contratante(s), que informe(m) o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie da(s)
atividade(s) realizada(s).

Imprimir o boleto bancario;

O Boleto bancario s6 sera impresso durante o periodo das inscrigées. Apds o encerramento das
inscri¢cdes o boleto nao ficara disponivel para impressdo;

Pagar a taxa de inscricdo no valor de RS 50,00 (cinquenta reais), em qualquer Agéncia Bancaria
vinculada ao Sistema de Compensag¢dao Nacional impreterivelmente, até a data de vencimento
constante do boleto bancdrio. O pagamento apds a data de vencimento implica o
CANCELAMENTO da inscrigao;

O pagamento sé podera ser efetivado nas agéncias bancarias, via boleto bancario. Nao é permitido
0 pagamento em correspondentes bancarios, casas lotéricas, nem depdsito em envelope nos
caixas eletronicos.

Acessar o site apods 72h do pagamento da taxa de inscricdo para imprimir o comprovante de
inscri¢do, digitando o n2 do CPF e a data do nascimento, sendo de responsabilidade exclusiva do
candidato a obtenc¢ao desse documento.

A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitagdao das normas e condi¢des
estabelecidas neste Comunicado.

As inscri¢Oes efetuadas somente serdo confirmadas apds o recebimento formulario de inscri¢do e
do curriculo.

3.2. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos para o espago ocupacional. No momento da inscri¢ao, o candidato devera optar pelo cédigo da
vaga para o Espago Ocupacional Assistente |I. Uma vez efetivada a inscricdo, ndo sera permitida a sua
alteracao.

3.3. As inscrigOes efetuadas somente serdao confirmadas apds o recebimento do curriculo padrdo (anexo
Il), Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria B; comprovacdo da escolaridade com apresenta¢ao do
Diploma de conclusdo do Curso Médio reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC) ou cerificado de
conclusdo, contendo a data em que ocorreu a conclusio do curso, sem rasuras ou emendas.
Comprovacao do exercicio da atividade profissional, bem como da compensagdo do boleto bancario.
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3.4. A Concepgao Consultoria Técnica Especializada Ltda ndo se responsabiliza por solicitacdes de
inscricbes nao recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, bem
como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.5. O descumprimento das instrugdes para inscrigao implicard a nao efetivagdao da mesma.

3.6. O valor referente ao pagamento da taxa de inscricdo ndo sera devolvido em hipotese alguma, salvo em
caso de cancelamento do processo seletivo por conveniéncia do SEBRAE/PE.

3.7. Candidatos amparados pelo Decreto n.2 6.593, de 02 de outubro de 2008, publicado no Diario Oficial
da Unido, de 3 de outubro de 2008.

3.7.1. O candidato devera ter inscricdo no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal (CadUnico), Decreto n? 6.135, de 26 de junho de 2007.

3.7.2. A isencdo devera ser solicitada mediante preenchimento do formulario disponivel no
endereco eletrénico www.concepcaoconsultoria.com.br, das 08 horas do dia 29 de junho de 2017 as 23
horas e 59 minutos do dia 30 de junho de 2017.

3.7.3. A Concepgdo Consultoria Técnica Especializada Ltda consultara o 6rgio gestor do CadUnico
para verificar a veracidade das informacgdes prestadas pelo candidato.

3.7.4. As informagdes prestadas no requerimento de isengdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, podendo responder este, a qualquer momento, por crime contra a fé publica, o que acarreta sua
eliminagdo do processo seletivo, aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo Unico do art. 10 do Decreto n°
83.936, de 6 de setembro de 1979.

3.7.5. Ndo serd concedida isencdo de pagamento de taxa de inscri¢do ao candidato que:
omitir informagdes e/ou torna-las inveridicas;

fraudar e/ou falsificar documentacgéo;

pleitear a isengdo fora do prazo estabelecido no subitem 3.7.2.2;

d. ndo atender aos critérios estabelecidos neste Comunicado.

0T o

3.7.5.1. Os pedidos de isengdo serdo analisados e julgados pelo Orgdo Gestor do CadUnico.

3.7.5.2. Ao término da apreciacdo dos requerimentos de isencdo de taxa de inscricdo, a
Concepg¢ao Consultoria Técnica Especializada Ltda divulgara, no endereco eletrbnico
WWww.concepcaoconsultoria.com.br, na data provavel de 04 de julho de 2017, a listagem contendo o
resultado da apreciacdo dos pedidos de isengdo de taxa de inscri¢do. Os candidatos que ndo tiverem seu
pedido atendido terdo até o dia 14 de julho de 2017 para emissdo do boleto bancario, pagamento da taxa
de inscricao e confirmagdo de seu interesse em permanecer inscrito no processo seletivo.

3.7.5.3. Ndo havera recurso contra o indeferimento do requerimento de isen¢do da taxa de inscricdo.

3.7.5.4. O interessado que nado tiver seu pedido de isencdao de taxa de inscricao deferido e que
nao efetuar a inscrigdo na forma estabelecida no subitem 3.7.5.2, estara automaticamente excluido do
processo seletivo.

3.7.5.5. A solicitacdo de isen¢do de pagamento do valor de inscricdo sera exclusivamente na
forma do item 3.7.2.

3.7.5.5.1. N3do sera aceita solicitacdo de isencdo de pagamento de valor de inscrigdo via postal,
via fax ou via correio eletronico.

3.8. A qualquer tempo, o SEBRAE/PE poderd determinar a anulacdo da inscricdo, das provas, da
contratacdo e da admissdo do candidato, desde que verificada qualquer falsidade nas declaragbes e/ou
quaisquer irregularidades nas provas ou nos documentos apresentados.
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3.9. As inscri¢Ges indeferidas serao divulgadas no site www.concepcaoconsultoria.com.br

3.10. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo da prova, além de solicitar
atendimento especial para tal fim, devera levar um acompanhante, que ficara em sala reservada para essa
finalidade e que sera responsdavel pela guarda da crianga. A candidata que ndo levar acompanhante nao
realizard as provas.

3.11. O candidato que ndo solicitar condigdo especial na forma determinada neste Comunicado, de acordo
com a sua condicdo, ndo a tera atendida sob qualquer alegacdo.

4. DO PROCESSO SELETIVO
A selecdo sera composta das seguintes etapas:

4.1. 12 etapa - Avaliagao Curricular e Documental (de carater eliminatério) visa identificar se o candidato
atende ou nao aos requisitos do perfil estabelecido no item 2.

4.1.1 A documentagdao comprobatdria conforme itens 4.1.3, 4.1.4 e 4.1.6 devera ser anexada no ato
da inscri¢do, no periodo de 27/06 a 14/07/2017.

4.1.1.1. Nao serao recebidos documentos em forma ou periodo diferentes do estabelecido
neste Comunicado.

4.1.2. A avaliagdo curricular e documental, constara da verificagdo de atendimento ou ndo dos pré-
requisitos do espaco ocupacional (cargo), relativo a escolaridade e experiéncia profissional exigida,
conforme descrito no item 2 deste Comunicado.

4.1.2.1. Os candidatos que atenderem aos requisitos estabelecidos no item 2 deste
Comunicado estardao habilitados a participar da 22 etapa do Processo Seletivo - Avaliagdo de
Conhecimentos.

4.1.2.2. Os candidatos que, por intermédio das informagdes apresentadas, deixarem de
atender, ou comprovar um ou mais requisitos estardo eliminados, automaticamente, do processo seletivo.

4.1.3. A comprovac¢do da escolaridade devera ser por meio da apresenta¢do do Diploma de
conclusdo do Curso Médio reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC) ou cerificado de conclusdo,
contendo a data em que ocorreu a conclusdo do curso, sem rasuras ou emendas.

4.1.4. A comprovacgao do exercicio da atividade profissional devera ser por meio da apresentagao
dos seguintes documentos:

» Exercicio da atividade em empresa/instituicdo privada: apresentacdo de copia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte de identificagdo do candidato e do registro
do empregador (com inicio e fim, se for o caso), acrescida de declaragdo do empregador, em
papel timbrado, que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso), com a descri¢do das
atividades desenvolvidas, OU

» Exercicio da atividade em empresa/instituicdo publica: apresentacdo do ato de nomeac3o ou
declaragdo ou certiddo de tempo de servigo, emitida pela area de pessoal ou de recursos
humanos, que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso), com a descricio das
atividades desenvolvidas, OU

» Exercicio da atividade/servigo(s) prestado(s) como sécio ou administrador de empresa:
apresentacdo do contrato social e CNPJ e apresentacdo de nota(s) fiscal(is) que comprove(m)
o(s) servico(s) prestado(s), acrescida(s) de declaragdo(des) do(s) contratante(s), que
informe(m) o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie da(s) atividade(s)
realizada(s), OU
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e Exercicio da atividade /servico (s) prestado(s) como autébnomo(a): apresentacdo do
comprovante de inscricgdo como auténomo(a), e do recibo de pagamento auténomo — RPA
com apresentagdo do 12 e do ultimo més recebido, acrescida(s) de declaragdo(des) do(s)
contratante(s), que informe(m) o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie da(s)
atividade(s) realizada(s).

4.1.5. A comprovacdo do exercicio da atividade profissional devera ser como profissional de nivel médio.

4.1.5.1. N3o serdo considerados como experiéncia, o tempo de estagio curricular, de
monitoria, de bolsa de estudo ou de presta¢do de servigos como voluntario.

4.1.6. A comprovacdo de habilitagdo mediante apresentagdo da Carteira Nacional de Habilitacdo -

categoria B.

4.1.7. O resultado da fase da avaliagdo curricular e documental estara disponivel no site da
Concepcgao, endereco eletronico www.concepcaoconsultoria.com.br, a partir do dia 28 de julho de 2017.

4.2. 22 etapa - Avaliagdo de Conhecimentos (classificatoria e eliminatéria).
4.2.1. Os candidatos habilitados na fase de avaliagdo curricular/documental serdo submetidos
a avaliacdo de conhecimentos, mediante aplicagdo de provas objetivas e discursiva.

4.2.2. O conteudo programatico das provas objetivas de conhecimentos estd descrito no
Anexo | deste Comunicado, onde consta a expressao “Contetido Programatico”.

4.2.3. A Avaliagdo de Conhecimentos para o espac¢o ocupacional de Assistente | constara de 50 (cinquenta)
guestGes objetivas e uma questdo discursiva, no valor total de 100,0 (cem) pontos, sendo:

Avaliagao de Conhecimentos - Questées Objetivas e Discursiva
Espaco o I . . N.2 de Peso de cada Total de
P G Questdes Objetivas/Discursiva N =
Ocupacional Questdes questao Pontos
Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0
Conhecimentos do SEBRAE 20 1,5 30,0
Assistente | Conhecimentos Especificos 20 2,0 40,0
Questao Discursiva 01 10,0 10,0
Total 51 - 100,0
Critérios da Avaliacdo de Conhecimentos - Questdo Discursiva (Redacao)
Critérios Elementos da Avalia¢do Pontuacao
Recursos da Clareza. Adequagdo e riqueza do vocabulério/ linguagem. Construcdo dos 15
Linguagem periodos. !
Aspectos Aprofundamento e dominio do tema. Argumentacdo e criticidade. Uso de 20
Argumentativos | exemplos, dados, citagdes. Riqueza e consisténcia das ideias. !
Estrutura do Estruturacdo: introducgdo, desenvolvimento e conclusdo. Adequagdo a 15
Texto proposta. Sequéncia de ideias. !
Aspectqs . Ortografia. Pontuagdo. Acentuag¢do. Concordancia e nominal e verbal. 2,0
Gramaticais
Conhecimento
Técnico do | Dominio do tema. 3,0
Tema
Total de Pontos 10
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4.2.3.1. Sera eliminado e ndo tera sua redacdo corrigida, o candidato que ndo obtiver um
minimo de 60% (sessenta por cento) do total de pontos da prova objetiva.

4.2.3.2. A pontuacao obtida na questdo discursiva sera somada ao total de pontos obtidos nas
guestdes objetivas.

4.2.3.3. Sera eliminado o candidato que obtiver pontuagdo inferior a 6 (seis) pontos na
questdo discursiva.

4.2.3.4. A pontuacgdo final da Avaliagdo de Conhecimentos serd o somatdrio dos pontos
obtidos nas questdes objetivas mais os pontos obtidos na questao discursiva.

4.2.3.5. Nao serdo fornecidas referéncias bibliograficas ou materiais paraconsulta.

4.2.4. O resultado da Avaliagdo de Conhecimentos estara disponivel no site da Concepgao,
endereco eletronico www.concepcaoconsultoria.com.br

4.3. 32 etapa - Avalia¢ao Coletiva de Habilidades e Perfil (eliminatdria e classificatdria).

4.3.1. Serdo convocados para a Avaliacdo Coletiva de Habilidade e Perfil os 10 (dez) primeiros
candidatos habilitados por vaga, na etapa Avaliacdo de Conhecimentos, em ordem decrescente da
pontuagdo obtida.

4.3.2. Os candidatos serdo convocados no site da Concepgdo, enderegco eletrénico
www.concepcaoconsultoria.com.br através de Comunicado especifico para realizagdo desta etapa.

4.3.3. Serdo avaliadas situagGes comportamentais do candidato de acordo com o perfil
definido no item 2 deste Comunicado

4.3.3.1. A Avaliacdo Coletiva de Habilidades e Perfil terd o valor total de 100 pontos e
consistira na observacdo do comportamento do candidato na forma das competéncias a seguir listadas.

Competéncias Descricdo
~ Adapta-se a diferentes exigéncias do meio, revendo atitudes diante
Auto-gestao de ~ . -
o de fatos novos ou argumentagdes convincentes, contribuindo para a
flexibilidade ~ . . ,
construgdo de um clima de trabalho equilibrado e flexivel.
Relacionamento Relaciona-se com pessoas, respeitando suas individualidades e
Interpessoal diferengas, promovendo um ambiente saudavel.
Orientagao para Norteia sua atuagdo no atendimento das necessidades e na superagao
o Cliente das expectativas de clientes externos e/ou internos.
Qualidade no Atende aos padrbes de qualidade dos processos de trabalho, com
trabalho vistas a economicidade dos recursos e a exceléncia dos resultados.

4.3.4. Os candidatos habilitados na 22 etapa - Avaliagdo de Conhecimentos serdo avaliados, por
uma banca examinadora constituida por 01 (um) representante da area demandante, 01 (um) técnico em
Recrutamento e Sele¢do de Pessoal e 01 (um) representante da Unidade de Gestdo de Pessoas.

4.3.4.1. Cada avaliador atribuird para o candidato avaliado uma pontua¢do para cada
competéncia. A média aritmética da pontuagao atribuida pelos trés avaliadores sera a pontuagao final de cada
candidato.
4.3.4.1.1. O resultado da avaliagdo das competéncias na forma do quadro das
competéncias/pontuacdo sera definido conforme as mencg&es seguintes:
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Mengao Critérios de Avaliagdao Pontuagao
- Ha plena indicacdo da presenca da competéncia pela significativa
Exceléncia pA . . ¢ . P ¢ P P & 90a 100
frequéncia e/ou intensidade do comportamento.
. Ha indicagdo da presenca da competéncia pela moderada frequéncia e/ou
Aplica | 2 'maieac presenc P P d / 702 89
intensidade do comportamento.
Abaixo do | Ha pouca indicagdo da presenca da competéncia pela baixa frequéncia e/ou 10 2 69
necessario | intensidade do comportamento.
~ . Ha raridade ou auséncia da evidéncia indica que muito dificilmente a
N3o aplica a . 0a9
competéncia esta presente.

4.3.4.2. Serd eliminado o candidato que obtiver pontuagdo inferior a 70 (setenta) pontos.

4.3.5. O resultado da Avaliagdo Coletiva de Habilidades e Perfil estara disponivel no site da
Concepcao, endereco eletrénico www.concepcaoconsultoria.com.br

4.4, Todas as etapas do processo seletivo serdo realizadas em Recife/PE, em local a ser divulgado
oportunamente, através de convocagdo especifica publicada no site www.concepcaoconsultoria.com.br

4.4.1. O SEBRAE/PE e/ou a Concepcdo Consultoria Técnica Especializada Ltda ndo fornecerdo
declaracdo e/ou atestado de presenca e/ou de aprovagdo no processo seletivo.

4.42. O SEBRAE/PE e/ou a Concepgdo Consultoria Técnica Especializada Ltda ndo se
responsabilizardo por despesas relacionadas a deslocamentos de candidatos de outras localidades para o
local de realizagdo das etapas de avaliagdo e o ndo comparecimento do candidato caracterizara desisténcia
e eliminagdo do processo seletivo.

4.5. A 32 etapa do Processo Seletivo - Avaliagdo Coletiva de Habilidades, sera gravada, devendo o
candidato, no ato de sua identifica¢do pela banca examinadora, assinar o Termo de Autorizacao referente
ao uso de imagem, que sera utilizada exclusivamente para o Processo Seletivo, caso necessario.

4.5.1. No dia da realizagdo da Avaliagdo Coletiva de Habilidades e Perfil o candidato devera
comparecer ao local designado, com antecedéncia minima de 30 minutos, portando documento original
de identificacdo e caneta esferografica de tinta preta ou azul.

4.5.2. Somente serd permitida a entrada do candidato na sala das avaliagdes no horario
estabelecido para o respectivo inicio da avaliagdo de cada candidato.

4.5.3. O candidato sé terd acesso a sala das avaliagdes mediante apresentagdo obrigatdria do
Documento Original de Identidade, que devera estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato. Como ndo ficara retido, serd exigida a apresentacdo do original,
nao sendo aceitas cdpias, ainda que autenticadas.

4.5.4. Ao candidato so sera permitida a realizagdo da Avaliagdao Coletiva de Habilidades na
respectiva data, local e hordrios divulgados no site www.concepcaoconsultoria.com.br

4.5.5. O ndo comparecimento as avalicdes, qualquer que seja o motivo, caracterizara
auséncia do candidato e sera atribuida pontuacdo zero nas etapas.
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4.6. 42 etapa - Entrevista Individual por Competéncias - de carater eliminatério e classificatorio.

4.6.1.Visando permitir a analise das competéncias necessdrias ao espaco ocupacional (cargo),
os candidatos habilitados na 32 fase - Avaliacdo Coletiva de Habilidades e Perfil submeter-se-do a
Entrevista Individual por Competéncias.

4.6.2. Os candidatos serdo convocados através de Comunicado especifico para realizacdo da
Entrevista Individual por Competéncias.

4.6.3. A Entrevista Individual por Competéncias terd o valor total de 100 pontos e consistira de
guestionamentos sobre temas relacionados ao exercicio profissional e versara sobre os conhecimentos
especificos relacionados no item 2 deste Comunicado.

4.6.3.1. A Entrevista Individual por Competéncias avaliara o candidato na forma das
competéncias a seguir listadas.

Competéncias Descricdo
. Adapta-se a diferentes exigéncias do meio, revendo atitudes diante
Auto-gestao de ~ . -
L de fatos novos ou argumentagdes convincentes, contribuindo para a
flexibilidade ~ . . ,
construgdo de um clima de trabalho equilibrado e flexivel.
Relacionamento Relaciona-se com pessoas, respeitando suas individualidades e
Interpessoal diferengas, promovendo um ambiente saudavel.
Orientagao para Norteia sua atuacdo no atendimento das necessidades e na superagao
o Cliente das expectativas de clientes externos e/ou internos.
Qualidade no Atende aos padrbes de qualidade dos processos de trabalho, com
trabalho vistas a economicidade dos recursos e a exceléncia dos resultados.

4.6.3.2. Os candidatos serdo avaliados, individualmente, por uma banca examinadora
constituida pelo Gerente da Unidade, 01 (um) representante da empresa selecionadora e 01 (um)
representante da Unidade de Gestdo de Pessoas.

4.6.3.3. Cada avaliador atribuird para o candidato avaliado uma pontuacdo para cada
competéncia. A média aritmética da pontuacgdo atribuida pelos trés avaliadores sera a pontuacgdo final de cada
candidato.
4.6.3.3.1. O resultado da Avaliagdo das competéncias na forma do quadro acima sera
definido conforme as mengdes seguintes:

Mengao Critérios de Avaliagdao Pontuagao
A Ha plena indicacdo da presenca da competéncia pela significativa
Exceléncia pA . . ¢ . P ¢ P P & 90 a 100
frequéncia e/ou intensidade do comportamento.
. Ha indicagdo da presenca da competéncia pela moderada frequéncia e/ou
Aplica | 2 'maicac presenc P P d / 702 89
intensidade do comportamento.
Abaixo do | Ha pouca indicagdo da presenca da competéncia pela baixa frequéncia e/ou 10 2 69
necessario | intensidade do comportamento.
~ . Ha raridade ou auséncia da evidéncia indica que muito dificilmente a
N3o aplica N . 0a9
competéncia esta presente.

4.6.3.3.2. Sera eliminado o candidato que obtiver pontuagdo inferior a 70 (setenta) pontos.

4.6.4. O resultado da Entrevista Individual por Competéncias estara disponivel no site da
Concepcao, endereco eletrénico www.concepcaoconsultoria.com.br
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4.6.5. No dia da realizagdo da Entrevista Individual por Competéncias o candidato devera
comparecer ao local designado, com antecedéncia minima de 30 minutos, portando documento original
de identificacdo e caneta esferografica de tinta preta ou azul.

4.6.6. Somente serd permitida a entrada do candidato na sala das avaliagdes no horario
estabelecido para o respectivo inicio da avaliagdo de cada candidato.

4.6.6. O candidato sé terd acesso a sala das avaliagdes mediante apresentagdo obrigatdria do
Documento Original de Identidade, que devera estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato. Como ndo ficara retido, sera exigida a apresentacdo do original,
nao sendo aceitas cdpias, ainda que autenticadas.

4.6.7. Ao candidato sOé sera permitida a realizacdo da Entrevista Individual por
Competéncias na respectiva data, local e hordrios divulgados no site
WWW.concepcaoconsultoria.com.br

4.6.8. O ndo comparecimento as avalicdes, qualquer que seja o motivo, caracterizara
auséncia do candidato e sera atribuida pontuacgdo zero nas etapas.

4.7. Todas as etapas do processo seletivo serdo realizadas em Recife/PE, em local a ser divulgado
oportunamente, através de convocagdo especifica publicada no site www.concepcaoconsultoria.com.br

5. DA REALIZAGAO DA AVALIAGAO DE CONHECIMENTOS (QUESTOES OBJETIVAS E QUESTAO DISSERTATIVA)

5.1. As informagdes sobre local e horario de aplicagdo das provas estardo disponiveis no site da empresa
Concepcdo, endereco eletrénico www.concepcaoconsultoria.com.br, a partir do dia 13 de agosto de 2017.

5.2. No dia da aplicagdo da prova de conhecimentos, o candidato devera comparecer ao local designado,
com antecedéncia minima de 1 (uma) hora, munido do original de um dos documentos relacionados no
subitem 5.2.3 e caneta esferografica de tinta preta ou azul.

5.2.1. Os hordrios previstos para abertura e fechamento dos port&es serdo informados na Convocagao
especifica para aplicagdo da Avaliagdo de Conhecimentos.

5.2.1.1. N3do serd permitido o ingresso de candidatos, em hipdtese alguma, no
estabelecimento, apds o fechamento dos portdes.

5.2.2. O candidato somente terd acesso ao local da realizacdao das provas mediante apresentagdo
obrigatéria do Documento Original de Identidade, que devera estar em perfeitas condi¢cdes, de forma a
permitir, com clareza, a identificacdo do candidato. Como nao ficara retido, sera exigida a apresentagao
do original, ndo sendo aceitas copias, ainda que autenticadas.

5.2.3. Serdo considerados Documentos de Identidade:

* Carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos
Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos
orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro;
certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por érgao publico que, por lei
federal, valham como identidade; carteira de trabalho e previdéncia social; carteira nacional
de habilitagdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n2? 9.503, de 23 de
setembro de 1997).
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5.3. O candidato deverd assinar a lista de presenca de acordo com a assinatura constante no seu
documento de identifica¢cdo, vedada a oposicdo de rubrica.

5.4. A Avalicao de Conhecimentos prova objetiva e questdo discursiva terdo a duragdo maxima de 4 (quatro) horas.

5.5. A inviolabilidade das provas serd comprovada na sala de aplicagdo das provas, no momento do
rompimento do lacre dos envelopes.

5.6. Ndo sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer no local de aplicacdo das provas, portando
aparelhos eletronicos (reldgios digitais, walkman, Mp3, agenda eletrénica, bip, receptor, gravador, telefone
celular, palmtop, protetores auriculares ou quaisquer outros equipamentos similares). O descumprimento
desta determinagdo implicard na eliminagdo do candidato do processo seletivo.

5.7. Terd sua prova anulada e serd automaticamente desclassificado do processo seletivo o candidato que,
durante a realizagao das provas:

a) For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execugdo das provas.

b) Utilizar livros, maquinas de calcular ou equipamentos eletronicos, dicionario, notas ou
impressos que ndo forem expressamente permitidos ou realizar consulta de qualquer
espécie.

c) Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagdo das
provas, com as autoridades presentes e com os demais candidatos.

d) Recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua
realizagdo.

e) Afastar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas ou qualquer
documento relativo ao processo seletivo.

f) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento
indevido.

g) Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacdo prépria ou
de terceiros, em qualquer etapa do processo seletivo.

5.8. Ndo serd permitida a saida de candidatos antes de transcorrida 1 (uma) hora do inicio da prova, por
motivo de seguranca.

5.9. Os candidatos somente poderdo levar o Caderno de Questdes na ultima hora faltante para o término
das provas.

5.10. Nao serao computadas questdes ndo respondidas, questdes que contenham mais de uma resposta
(mesmo que uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

5.11. Em nenhuma hipdtese havera substituicdo da folha de resposta da prova objetiva por erro do
candidato, sendo de sua inteira responsabilidade proceder ao seu preenchimento em conformidade com as
instrugdes respectivas.

5.12. As Folhas de Respostas dos candidatos serdo personalizadas e assinadas, impossibilitando a
substituicao.

5.13. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar as
suas folhas de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizacdo da
adequada corregao.

5.14. O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome, vaga e o
numero de seu CPF, sendo que qualquer incorre¢do devera ser imediatamente comunicada ao fiscal da
prova.
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5.15. O tema a ser desenvolvido para a realiza¢do da questdo discursiva constara do caderno de questdes,
como também a folha a ser utilizada para rascunho. A questdo discursiva devera ser escrita com caneta de
tinta azul ou preta, em letra legivel, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de
realizacdo da adequada corregao.

5.16. O texto definitivo para a questdo discursiva sera o Unico documento valido para a avaliacdo da prova
dissertativa. A folha para rascunho é de preenchimento facultativo e ndo vale para finalidade de avaliagao.

5.17. O resultado desta etapa sera divulgado no dia 23 de agosto de 2017 (data provavel) no site da
Concepcgao Consultoria Técnica Especializada Ltda, endereco eletronico www.concepcaoconsultoria.com.br

6. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
6.1. Em caso de empate terdo preferéncia os candidatos que obtiverem, na ordem apresentada:

a) Maior pontuagdo na Entrevista Individual por Competéncias;
b) Maior pontuacgdo na Avali¢cdo Coletiva de Habilidades e Perfil;
¢) Maior pontuagdo na Prova Discursiva;

d) Maior pontuagdo na Prova Objetiva.

7. DA NOTA FINAL DO PROCESSO SELETIVO

7.1. A nota final no processo seletivo sera o somatdrio da pontuacdo obtida na 22 etapa — Avaliagdo de
Conhecimento, da pontuac¢do obtida na 32 etapa Avaliagdo Coletiva de Habilidades e Perfil e da pontuagdo
obtida na 42 etapa Avaliacdo Individual por Competéncias.

7.2. Os candidatos serdo classificados de acordo com os valores decrescentes da pontuagdo final no
processo seletivo.

8. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

8.1. O candidato selecionado serd convocado obedecendo ao nimero de vagas oferecidas e o cddigo de
vagas de op¢do, conforme item 2 deste Comunicado.

8.2. Os candidatos remanescentes compordo um cadastro reserva da vaga de opg¢do, por ordem de
classificacdo final, que poderdo ser convocados em caso de:

a) desisténcia do (s) primeiro (s) colocado (s);

b) demissdo do (s) primeiro (s) colocado (s);

c) abertura de vaga (s) no espaco ocupacional com o perfil exigido neste Comunicado, num prazo de 12
(doze) meses podendo ser renovado por mais 12 (doze) meses, conforme conveniéncia do SEBRAE/PE.

9. DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO

9.1. O prazo de solicitagdo de esclarecimento sera de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da data da divulgacdo de
cada etapa do processo seletivo: Andlise Curricular e Documental; Avaliagdo de Conhecimentos - gabaritos e
resultados (provas objetivas e questdo discursiva); Avaliagao Coletiva de Habilidade e Perfil.

9.2. A solicitagdo deverd ser interposta no endere¢o eletrénico www.concepcaoconsultoria.com.br,
somente uma Unica vez por etapa, sendo vedada qualquer outra informagdo nos demais campos que
identifique o candidato, respeitado o prazo informado no subitem 9.1.

9.3. A solicitagdo devera identificar o ponto que suscitou a duvida, ser objetivo, fundamentado e
tempestivo.
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Serd indeferida preliminarmente a solicitagdo que:

a) estiver incompleta;

b) ndo apresentar argumentacdo ldgica e consistente;

c) for protocolada fora do prazo;

d) for encaminhada via fax, via postal ou qualquer outro meio que ndo o previsto neste Comunicado;

e) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora ou qualquer colaborador do SEBRAE/PE e/ou da
Concepcado Consultoria Técnica Especializada Ltda.

9.4. Se do exame da solicitagdo resultar anulagdo de questdo objetiva integrante de prova, a pontuagdo
correspondente a essa questdo sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de ndo terem
recorrido.

9.5. Todos as solicitagGes serdo analisadas e as justificativas das alteragdes de gabarito das provas objetivas
serdo divulgadas no enderec¢o eletrénico www.concepcaoconsultoria.com.br quando da divulgagao do
resultado do julgamento dos pedidos de esclarecimento.

9.6. Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de novas solicitagdes ou revisdo, apés divulgacdo do
gabarito definitivo.

10. DIVULGAGAO DAS ETAPAS E RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

10.1. Os resultados de todas as etapas serdo divulgados pela internet, no enderego eletronico
www.concepcaoconsultoria.com.br sendo de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a
publicacdo de todos os resultados e atos decorrentes deste Comunicado e nas datas provaveis, conforme
cronograma a seguir:

CRONOGRAMA

DATA PREVISTA

ATIVIDADE

LOCAL / HORARIO

26/06/2017

Publicagdo do Comunicado

Site da Concepgdo - 8h

27/06 a 14/07/ 2017

Periodo das Inscri¢cdes

Site da Concepgao Abertura - 8h
Encerramento-23h59m

27/06 a 14/07/ 2017

Periodo para anexar, no ato da inscrigdo, documentagao
comprobatdria para avaliagdo curricular e documental

Site da Concepgdo Abertura - 8h
Encerramento-23h59m

Resultado da 12 etapa - avaliagdo curricular e

Site da Concepgao

28/07/2017 documental Apods as 17h
31/07 e 01/08/2017 Prazo para fol.lutagao . deN escla.mreumento sobre o | Site da Concepgdo Abertura - 8h
resultado preliminar avaliagdo curricular e documental Encerramento-18h
Resultado da andlise de esclarecimento sobre o Site da Concencio
03/08/2017 resultado preliminar da 12 etapa avaliagdo curricular e . pe
Apods as 17h
documental
Convocagdo para a 22 etapa - Avaliagdo de Site da Concepgao
03/08/2017 Conhecimentos Apods as 17h
13/08/2017 Aplicagdo da Avaliagdo de Conhecimentos 13h30m
Divulgacdo dos gabaritos Avaliacdo de Conhecimentos Site da Concepgao
14/08/2017 (questdes objetivas) Apods as 17h

15 e 16/08/2017

Prazo para solicitagio de esclarecimento sobre os
gabaritos

Site da Concepgdo Abertura - 8h
Encerramento-18h

23/08/2017

Resultado da 22 etapa - Avaliagdo de Conhecimentos

Site da Concepgao
Apods as 17h

24 e 25/08/2017

Prazo para solicitagdo de esclarecimento sobre o
resultado da 22 etapa - Avaliagdo de Conhecimentos

Site da Concepgdo Abertura - 8h
Encerramento-18h
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Resultado da andlise solicitagdo de esclarecimento Site da Concencio
30/08/2017 sobre resultado da 22 etapa - Avaliagio de ) pe
. Apds as 17h
Conhecimentos
Convocagdo para 32 etapa - Avaliagdo Coletiva de Site da Concepgao
31/08/2017 Habilidade e Perfil Apods as 17h
A definir Aplicacdo da Avaliagdo Coletiva de Habilidade e Perfil A definir
A definir Resultado preliminar da 32 etapa - Avaliagdo Coletiva de Site da Concepgao
Habilidade e Perfil Apods as 17h
N Prazo para s'ol.icitagéo de esclarecir.nepto sot.)re o Site da Concepcio Abertura - 8h
A definir resultado preliminar da 32 Etapa - Avaliagdo Coletiva de
e . Encerramento-18h
Habilidade e Perfil
A definir Resultado Final da 32 etapa - Avaliagdo Coletiva de Site da Concepgao
Habilidade e Perfil Apods as 17h
- Convocagdo para 42 etapa - Entrevista Individual por Site da Concepgao
A definir N .
Competéncias Apods as 17h
A definir Aplicagdo da Entrevista Individual por Competéncias A definir
- Resultado preliminar da 42 etapa - Entrevista Individual Site da Concepgao
A definir a .
por Competéncias Apods as 17h
N Prazo para §0I!C|tagao de escIarecnme.nto so!or.e o Site da Concepcio Abertura - 8h
A definir resultado preliminar da 42 Etapa - Entrevista Individual
. Encerramento-18h
por Competéncias
- Resultado Final da 42 etapa - Entrevista Individual por Site da Concepgao
A definir . .
Competéncias Apods as 17h
A definir Resultado Final do Processo Seletivo Site da’ Concepgao
Apods as 17h
A definir Avaliagdo Documental para admissdo A definir

11. DA CONVOCAGAO DOS CANDIDATOS E DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO

11.1. A convocagdo dos candidatos se dard em ordem rigorosa de classificacao e serd realizada através de
Comunicado especifico divulgado no endereco eletrénico www.pe.sebrae.com.br

11.1.1. O candidato aprovado e convocado para contratagdo terd o prazo determinado de 05(cinco)
dias Uteis para comparecer ao SEBRAE/PE e apresentar o original da documenta¢do anexada no ato da
inscricdo: curriculo padrdo (anexo Il), Carteira Nacional de Habilitagdo - categoria B; comprovacdo da
escolaridade com apresenta¢do do Diploma de conclusdo do Curso Médio reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC) ou cerificado de conclusdo, contendo a data em que ocorreu a conclusdo do curso, sem
rasuras ou emendas; comprovacdo do exercicio da atividade profissional. Caso contrario, sera considerado
desistente e consequentemente ndo sera contratado.

11.1.2. O candidato deverad comunicar ao SEBRAE/PE, toda e qualquer altera¢do de dados cadastrais,
por meio de SEDEX, para o endereco: Rua Tabaiares, 360 - Ilha do Retiro - CEP 50750-230 - Recife - PE,
direcionando para a Unidade Gestao de Pessoas.

11.2. Requisitos basicos para contratagao:

11.2.1. Ter sido APROVADO no Processo Seletivo na forma estabelecida neste comunicado.
11.2.2. Ter sido considerado APTO na avaliagdo médica admissional.
11.2.3. Ser brasileiro nato ou naturalizado, nos termos do artigo 12 da Constituicao Federal.
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11.2.4. Estar quite com as obrigagdes eleitorais e militares.

11.2.5. Possuir os pré-requisitos exigidos para o exercicio do cargo para o qual se inscreveu no
Processo Seletivo conforme disposto no item 2.

11.2.6. Ter idade minima de 18 anos.

11.2.7. Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos.

11.2.8. Apresentar a documentagdo solicitada pela Unidade de Gestdo de Pessoas do SEBRAE/PE,
quando da sua convocagao para admissao, a saber:

a) 01 foto 3x4;

b) Comprovante da escolaridade exigida;

¢) Certiddo de Antecedentes Criminais;

d) Original e cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

e) Original e copia - cédula de identidade; carteira de habilitagdo; titulo de eleitor e comprovante
da ultima votagdo; comprovante de residéncia; certificado de reservista (se for o caso) e CPF;
PIS/PASEP; certiddo de casamento ou nascimento; certiddo de nascimento dos filhos e outros
dependentes (se for o caso); caderneta de vacinagdo dos filhos menores de 14 anos (se for o
caso); comprovante de contribuicdo sindical (se houver); conta corrente no Banco do Brasil;

f) Declaragbes: para fins de Imposto de Renda e para fins de dependente para salario familia -
preencher no SEBRAE/PE;

g) Solicitages: Vale Transporte, Assisténcia Médica, Assisténcia Odontoldgica, Vale Alimentagéo,
Seguro de vida, Auxilio Creche para os filhos até 10 anos e 11 meses e previdéncia privada-
preencher no SEBRAE/PE;

11.2.8.1 O SEBRAE/PE encaminhara para realizacdo do exame médico admissional.
11.3. O candidato que deixar de apresentar qualquer um dos documentos exigidos serd excluido do
Processo Seletivo.
12. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

12.1. A participagao do candidato implicarad na aceitagao das regras para o Processo Seletivo contidas neste
Comunicado.

12.2. A participagdo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade em sua admissao,
cabendo ao SEBRAE/PE a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveitd-los em numero
estritamente necessario, respeitada a ordem de classificacdo.

12.3. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo de todos os atos e avisos
referentes a este Processo Seletivo, divulgados no site www.concepcaoconsultoria.com.br.

12.4. N3o serdo dadas, por telefone, informagbes a respeito de datas, locais e horario de realizagdo das
provas. O candidato devera observar rigorosamente os comunicados a serem divulgados.

12.5. Ndo serdo aplicadas provas em local, data ou horarios diferentes dos predeterminados nos
comunicados disponibilizados no site www.concepcaoconsultoria.com.br.

12.6. Nao haverd segunda chamada para a realiza¢do das etapas do Processo Seletivo.

12.7. No dia de realiza¢do da Avaliagcao de Conhecimentos, nao serdo fornecidas, por qualquer membro da
equipe de aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informagdes referentes ao seu conteldo
e/ou aos critérios de avaliacdo e de classificacdo.
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12.8. Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas
objetivas e discursiva.

12.9. As informagOes prestadas no ato de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
respondendo este por qualquer falsidade.

12.10. A inexatiddo das declaragGes, as irregularidades de documentos ou de outra natureza, ocorridas no
decorrer do processo seletivo, mesmo que so verificada posteriormente, eliminard o candidato do Processo
Seletivo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscri¢do.

12.11. N3o poderdo participar do processo seletivo ex-empregados do Sistema SEBRAE demitidos por justa
causa e/ou desligados por ocasido de Programa de Desligamento Incentivado.

12.12. Fica assegurado ao SEBRAE/PE o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Processo Seletivo,
mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizagdo, compensagao
ou reclamacgao dos participantes.

Recife (PE), 26 de junho de 2017.

José Oswaldo de Barros Lima Ramos
Diretor Superintendente
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ANEXO | - Conteudo Programatico

Cddigo da vaga: 100. Espaco Ocupacional: ASO1 - Assistente | - Suporte Administrativo.

Lingua Portuguesa: Compreensdo, interpretacdo e reescrita de textos e de fragmentos de textos
(Morfologia, Fonética e Sintaxe). Semantica. Colocagdo Pronominal e Vozes Verbais.

Conhecimentos do SEBRAE: O sistema SEBRAE. Histéria do SEBRAE - da criagdo aos dias atuais.
Regulamento de Licitagdes e de Contratos. Governanga corporativa. Estratégia de atuacdo.
Direcionamento Estratégico. Cenario de atuagdo. Publico-alvo do SEBRAE. Plano plurianual e orcamento.
Programas, projetos e atividades. Programas, produtos e servicos. Formas de atendimento do SEBRAE.
Capacitagdo. Consultoria. Informagdo técnica. Programas nacionais. Metodologia GEOR — Gestdo
Estratégica Orientada para Resultados.

Conhecimentos Especificos: Redagdo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas, requerimentos,
relatérios; formalidade e padronizagdo; impessoalidade; linguagem dos atos e comunicagdes oficiais;
concisdo e clareza. Orientagdo e atendimento a clientes internos e externos. Comunicagao Organizacional.
Comunicagdo e relagGes interpessoais nas organizacGes. Comunicagdo externa. Organizagdo, controle e
arquivos de documentos. Fundamentos da administracdo e principios administrativos. Controle de
materiais, produtos, bens patrimoniais e servicos. Procedimentos de compras, pesquisa, planejamento e
previsdes. Procedimentos de compras, pesquisa, planejamento e previsdes. Rotinas administrativas. Contratos
(valores, prazos, vigéncias e pagamentos). Sistemas integrados (ERP).
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ANEXO Il - Curriculo Padrao

Cddigo da Vaga: 100 Espago Ocupacional: ASO1 - Assistente | - Suporte Administrativo
NOME:
DADOS CADASTRAIS
CPF:
RG: ORGAO EXPEDIDOR:
E-MAIL: SEXO:
ENDERECO: DATA DE NASCIMENTO:
BAIRRO: CIDADE/ UF:
CEP: CELULAR:
TELEFONE 1: TELEFONE 2:
PESSOA COM DEFICIENCIA: ( )Sim ( )N3o
CNH: ()Sim () Nao CATEGORIA:
FORMAGAO ACADEMICA
CURSO:
INSTITUICAO:
STATUS: ( ) Completo () Incompleto

NIVEL: ( ) Graduagdo
() Pds-Graduagao Strictu Sensu
() Pds-Graduagdo Strictu Sensu

DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:
CIDADE: | UF: PAIS:
CURSO:

INSTITUICAO:

STATUS: ( ) Completo () Incompleto

NIVEL: ( ) Graduagdo
() Pés-Graduagdo Strictu Sensu
() Pds-Graduagao Strictu Sensu

DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:
CIDADE: | UF: PAIS:
CURSO:

INSTITUICAO:

STATUS: ( ) Completo () Incompleto

NIVEL: ( ) Graduagdo
() Pds-Graduagdo Strictu Sensu
() Pds-Graduagao Strictu Sensu

DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:

CIDADE: | UF: PAIS:
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IDIOMAS
IDIOMA:
FALA: () Basico ( )Intermedidrio ( ) Avancgado
LE: () Basico ( )Intermediario ( ) Avancado
ESCREVE: () Basico () Intermedidrio ( ) Avancado
IDIOMA:
FALA: () Basico ( )Intermediario ( ) Avancado
LE: () Basico ( )Intermedidrio ( ) Avancado
ESCREVE: () Basico ()Intermediario ( ) Avancado
IDIOMA:
FALA: () Basico ( )Intermedidrio ( ) Avancgado
LE: () Basico ( )Intermediario ( ) Avancado
ESCREVE: () Basico () Intermedidrio ( ) Avancado
CURSOS DE APERFEICOAMENTO
CURSO:
INSTITUICAO:
DATA DE INICIO: | DATA DE TERMINO:
CIDADE: UF: PAIS:
CURSO:
INSTITUICAO:
DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:
CIDADE: UF: PAIS:
CURSO:
INSTITUICAO:
DATA DE INICIO: DATA DE TERMINO:
CIDADE: | UF: | PAIS:
EXPERIENCIA PROFISSIONAL
EMPRESA:
CIDADE: | UF: | PAIS:
CARGO:
DATA INICIO: DATA FINAL:
VINCULO:
ATIVIDADES:
EMPRESA:
CIDADE: UF: PAIS:
CARGO:
DATA INICIO: DATA FINAL:
VINCULO:
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ATIVIDADES:

EMPRESA:

CIDADE:

UF:

PAIS:

CARGO:

DATA INICIO:

DATA FINAL:

VINCULO:

ATIVIDADES:
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